الملا عليه ورحمة الله وبراته 


موضوع هام جداً .. 


أسرار لوحة المفاتيح ( الكيبورد) ... 


SS Gs = a SS mE mm e EE 


وهي أوامر سريعة نستخدمها في أنجاز العمل بسرعة أكثر من أن نستخدم الماوس ....؟ 


2 DIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDD<<SSSSSSSSSSSSSS 


2 PIDIDIDIDIDIDIDIDIDIDD<<SSSSSSSSSSSS<SS 


40 أمر يجعل برنامج المتصفح يحفظ الصفحة المعروضة إلي المفضلة 
98 فتح قوسین جاهزین 
#۴ يمكن لك بحث في البرنامج عن الكلمة 
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5 لحفظ العمل الذي قمت به 

#۴ يجعل مؤشر الكتابة يذهب إلى جهة اليسار 

غأhك+اعtع‏ يجعل المؤشر يذهب إلى جهة اليمين 

4ه أمر مفيد يقوم بإغلاق النافذة المفتوحة 

٥6+عاه‏ يمكنك من التنقل بين النوافذ المفتوحة 

05 أمر مفيد جداً لك أذا كان هنالك نوافذ كثيرة مفتوح يمكنك اختيار النافذة المطلوبة 

غ أhك*+tاج‏ اليسار يحول الكتابة من العربي الى انجليزي 
#6۴ اليمين يحول الكتابة من انجليزي الى عربي 


f2‏ أمر مفيد وسريع يمكنك من تغير اسم ملف محدد 


Shift * V : { 
Shift + € :} 
Shift + F : ] 
Shift + D : | 
لتمديد الحرف‎ S۴٤ + ل‎ 
نسخ‎ 6 
قص‎ C7 * × 
لصق‎ C1 + 
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2+ ا تراجع 
A |‏ + آ٣6‏ لتحدید كامل الملف 
0 فاصلة معكوسة 
5€ + |6 قائمة المهام ( ابد ) 
Ctr + Enter‏ ابتداء صفحة جدیدة 
Ctr * Shi‏ لغة عربية ( يمين ) 
Ct + Shi‏ لغة إنجليزية ( يسار ) 
777 مسافة مفردة 
|5 مسافة سطر ونصف 
#27 مسافة مزدوجة 
6 6# الانتقال إلى صفحة 
۴5 + ۱ الانتقال إلى نهاية الملف 
6۴5 تصغير نافذة الملف 
6۴6 الانتقال من ملف لأخر 
۴2 #6[ معاينة الصفحة قبل الطباعة 
٣ ٠‏ + = تكبير وتصغير درجة واحدة 
۴4٠‏ تكرار أخر عملية 
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A٤ + Ener‏ تكرار أخر عملية 
+ آ۴ تكرار أخر عملية 
Sh + ۴10‏ تعداد نقطي ورقمي 
2 حفظ باسم 
Shi + 12‏ | حفظ الملف 
Hm‏ + | أول المستند 
Ctr + End :‏ أخر المستند 
S۴ + 1‏ معلومات عن نوع التنسيق 
ل + آ٣‏ سطر تحت النص 
۴4 + آ6۲ خروج من الملف 
Ctr +‏ ملف جدید 
٤۴ + ۴‏ البحث عن كلمة 
8+ ۴| استبدال كلمة 
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Shift + ۴3‏ تحويل الحروف Capital‏ - 
CA + R‏ وضع علامة ® 
CA + 1‏ وضع علامة " 
tA ¥ €‏ وضع علامة © 
آ۴ معاينة الصفحة قبل الطباعة 
7 قاموس المرادفات 
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1 معلومات النظام 
2 فتح الدلائل 
0 تسوية النص من الجانبين 


بداية النص من الجانب الأيسر 
٣| + ۵‏ بداية النص من الجانب الأيمن 
C٤٣ + E‏ توسیط النص 
1 6 تغيير المقاس الأعلى للفقرة 
آ۴5 رجوع إلى الموضع الذي انتهيت منه عند إغلاق الملف 


ج +اآ)ع يعمل هذا الأمر بتحديد الكل للنص اوالكائن 
٣٣ع‏ هذا الأمر مهم جداً يمكنك التراجع عن أي أمر عملته 
م +اctr‏ ھذا الأمر يعطي لبرنامج المتصفح أو أي برنامج أمر بالطباعة 
| 6۴1# يمكنك فتح ملف من أي برنامج عن طريق هذا الأمر 
۷ )ع يمكنك أغلاق أي نافذة مفتوحة 
8 37# لتصغير النافذة ( وضعها في شريط المهام ) 
5R‏ لفت الامر تشغیل ( Ru‏ ) 
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النماية 


والسلاء عليكه ورحمة الله وبرگابھ 


مع خالص تحیاتی .. 
محمود ابو ترکی 
عرب التل - الجيزة 


وأټمڼي أي يټواصل معي أصدةاء المزتدي ونتبادل المعلوهابت سوا ... 


E mail : mylive.dubai@hotmail.com 
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